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Data 17/09/2024

INSTRUQAO NORMATIVA N° SPP-03-A/2014
Versao 32

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPP — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

02 A ASSUNTO
SPP-03-A — CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO - IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
PROTOCOLO, SETOR DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO, RH DO ORGAO

DE VINCULO DO SERVIDOR, PROCURADORIA, DIRETORIA TECNICO-
PREVIDENCIARIA, PRESIDENCIA, DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA,
GERENCIA DE FIXACAO DE BENEFICIOS, CONTROLADORIA, GERENCIA DE FOLHA
DE PAGAMENTO, COORDENACAO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA E
ARQUIVO.

04 ' UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA TECNICO-PREVIDENCIARIA 17/09/2024

05 ' FINALIDADE
Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessao de aposentadoria por tempo de contribuicédo

no Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Cariacica — ES.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Todas as unidades da estrutura organizacional do municipio de Cariacica/ES.

07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/1988;

e Lei Organica Municipal,

« Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

e Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n° 81/2013);
e Lei Municipal n°®4.927, de 27 de junho de 2012;

e Lei Complementar n° 28/2009;

e Lei Complementar n® 137/2023,;

e Lein®9.796 de 05 de maio de 1999;
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e Decreto n° 10.188 de 20 de dezembro de 2019;
e Resolugdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteracdes.

08 | CONCEITOS
08.1 - Segurados - ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Cariacica - ES, vinculados ao IPC,

que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.
08.2 - Beneficios previdenciarios - sdo benesses concedidas ao segurado pela previdéncia social,
previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de Previdéncia
Social, cujo fato gerador seja a morte; a incapacidade temporéria ou efetiva; reclusdo; fator etério; e
tempo de contribuicdo combinado com idade minima.
08.3 - Aposentadoria Por Tempo de Contribuicdo - beneficio concedido ao servidor, desde que
cumprido o tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servico publico e 5 anos no cargo efetivo,
cumprido com a idade e o tempo de contribuicdo, segundo a lei vigente.
08.3.1 - Os requisitos de idade e de tempo de contribui¢do serdo reduzidos em cinco anos, para o
professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fun¢bes de magistério na
educacao infantil, no ensino fundamental e médio.
08.3.2 - As funcgdes de direcdo, coordenacdo e assessoramento pedagdgico integram a carreira do
magistério, desde que exercidos, em estabelecimentos de ensino basico, por professores de carreira
excluidos os especialistas em educacéo, fazendo jus aqueles que as desempenham ao regime especial
de aposentadoria estabelecido nos artigos 40, § 4°, e 201, § 1°, da Constituicdo Federal.
08.4 - A Declaracédo de Tempo de Contribuicdo - € um documento que apresenta o tempo total de

contribuicdo do servidor, seja no regime estatutario ou no regime celetista. E feito para servidores que

trabalham ou trabalharam junto a prefeitura municipal de Cariacica e desejam aposentar-se no IPC.
08.5 - Compensacédo Previdenciaria - € um acerto de contas entre regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS) e os regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS).

09  PROCEDIMENTOS
09.1 - SEGURADO

09.1.1 — Solicita de forma presencial, por telefone ou site o pedido de aposentadoria por tempo de
contribuicéo;

09.1.2 — Se for presencial, comparece ao setor de protocolo para pegar a relacdo de documentos e o
requerimento para solicitar a aposentadoria; (09.2.1)

09.1.3 — Se for pelo telefone, liga e recebe a informacéo para comparecer ao IPC para pegar a relacéo
de documentos e o0 requerimento de solicitagdo de aposentadoria ou baixar no site do IPC
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www.ipccariacica.es.gov.br; (09.2.2)

09.1.4 — Se for pelo site, entra no site www.ipccariacica.es.gov.br e baixa a relagdo de documentos e
o0 requerimento de solicitacdo de aposentadoria;

09.1.5 - Providencia os documentos, preenche o requerimento e comparece ao setor de protocolo;
(09.2.3)

09.1.6 - Recebe a informacdo para corrigir ou complementar a documentagéo;

09.1.7 - Comparece ao protocolo e entrega a documentacao para autuar o processo. (09.2.3)

09.1.8 - Recebe convocacédo e comparece ao setor de Geréncia de Fixagdo de Beneficio; (09.7.6)
09.1.9 — Recebe a informacéo que se ndo concordar com o valor fixado da aposentadoria, tem até 10
(dez) dias para enviar a solicitagdo da revisdo (09.7.5). Caso concorde com o valor, assina o
documento de concesséo da aposentadoria; (09.7.7)

09.1.10 — Recebe a informacao que se ndo concordar com o indeferimento, tem até 10 (dez) dias para

enviar a solicitacdo da revisdo com os motivos ali expostos; (09.7.4)

09.2 - PROTOCOLO

09.2.1 - Recebe o0 segurado e entrega a relacdo de documentos; (09.1.5)

09.2.2 - Recebe o telefonema e informa como pegar a relacdo de documentos; (09.1.5)

09.2.3 - Recebe 0 segurado com os documentos originais ou autenticados em cartorio, confere o
requerimento preenchido e os documentos;

09.2.4 — Se estiver correto e ndo estiver autenticado, autentica as copias dos documentos juntamente
com os originais, autua o processo e encaminha ao setor de Cadastro e Tempo de Contribuicédo
(09.3.1). Se estiver faltando documento ou o requerimento estiver preenchido errado, informa ao

servidor para providenciar a corre¢cdo ou complemento dos documentos; (09.1.6)

09.3 - SETOR DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO

09.3.1 - Recebe o processo no setor, confere a veracidade das informagdes, faz anotagdes e verifica
se 0 segurado pertence ao quadro da ativa da PMC, Camara Municipal ou IPC;

09.3.2 - Encaminha ao RH do Orgéo de Vinculo do segurado (09.4.1) - no caso do segurado do IPC
encaminha para a DAF (09.11.1) - e solicita que sejam inseridas cdpias autenticadas ou originais do
sistema informatizado com o carimbo de confere do original de:

-Curriculo funcional atualizado até o ultimo ano trabalhado;

-Fichas financeiras manuais e do sistema informatizado até o ultimo ano trabalhado;

-Fichas de licencas e afastamentos do sistema informatizado até o ultimo ano trabalhado;

-Cdpia do ato de nomeacéo que o tornou servidor estatutario;

-Numero de registro de admissdo no TCEES;

-Anexar copia do processo de licenca sem vencimentos e disponibilidade, caso haja;

-Emisséo da CTS referente ao periodo diferente da averbacéo (se houver) e anterior a criacdo do IPC
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até 31/12/1994, apenas do periodo em que houve contribuicdo previdenciaria para o IPC;

-Emisséo de declaracdo informando se o servidor responde a algum procedimento administrativo
disciplinar em andamento, que seja impeditivo para a concessdo de aposentadoria;

-Caso haja adicional de tempo de servico e gratificacdo de assiduidade, informar o periodo aquisitivo
com data inicial e fim, percentual, data inicial da vigéncia, assim como a fundamentacéo legal
(citando artigo, paragrafo e lei);

-Apensar o processo de averbacao, caso haja;

-E que seja informado se estd pagando parcelas de débito previdenciario.

09.3.3 - Recebe 0 processo com os documentos requeridos;

09.3.4 - Se estiver dados inconsistentes na documentacao ou faltando, devolve ao RH de vinculo para
providenciar a corre¢édo; (09.4.3) no caso de segurado do IPC, encaminha para a DAF (09.11.3)
09.3.5 — Se estiver correto, encaminha a Procuradoria para emitir 0 parecer sobre a concessdo de
aposentadoria; (09.5.1)

09.3.6 — Recebe o processo com o acerto e analisa;

09.3.7 - Encaminha a Procuradoria para emitir o parecer sobre a concessao de aposentadoria; (09.5.1)

09.4 - RH DO ORGAO DE VINCULO DO SERVIDOR

09.4.1 - Recebe o0 processo e anexa 0s documentos;

09.4.2 - Encaminha para o setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo; (09.3.3)

09.4.3 — Recebe a informacdo do Cadastro e Tempo de Contribuigdo que existem informacdes
inconsistentes;

09.4.4 — Acerta, insere ao processo e encaminha para o setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo; (09.3.6)
09.4.5 — Recebe oficio da Geréncia de Fixacao de Beneficios do IPC;

09.4.6 — Responde o oficio e 0 encaminha a Geréncia de Fixacdo de Beneficios; (09.7.9)

09.5 - PROCURADORIA

09.5.1 - Recebe o processo e verifica se 0 segurado possui 0s requisitos para a concessdo de
aposentadoria;

09.5.2 - Emite o parecer, opinando a favor ou contra, apresentando a fundamentacao legal;

09.5.3 - Encaminha o processo a Diretoria Técnico-Previdenciaria para proferir decisdo conclusive;
(09.6.1)

09.5.4 - Recebe o0 processo e analisa a contestacéo sobre o indeferimento; emite o parecer e encaminha 0 processo
a Diretoria Técnico-Previdencidria para proferir decisdo conclusiva; (09.6.4)

09.5.5 - Recebe 0 processo e analisa a revisao do valor solicitada pelo segurado;

09.5.6 - Emite o parecer, opinando a favor ou contra, apresentando a fundamentacao legal;

09.5.7 - Encaminha o processo a Diretoria Técnico-Previdenciaria para proferir decisdo conclusiva.
(09.6.3)
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09.6 - DIRETORIA TECNICO-PREVIDENCIARIA

09.6.1 - Recebe o processo e analisa o parecer da Procuradoria;

09.6.2 - Emite o parecer deferindo e confecciona o despacho de concessdo e determina que seja
fixado o valor do beneficio (09.7.1). Caso seja desfavoravel, emite o parecer indeferindo a
aposentadoria e encaminha os autos a Geréncia de Fixacédo de Beneficio (09.7.3);

09.6.3 — Considerando o parecer da Procuradoria, decide quanto & homologacao da aposentadoria.
Caso seja favoravel, emite o parecer deferindo, confecciona o despacho de concesséo e determina
que seja fixado o valor do beneficio (09.7.10); Caso seja desfavoravel, emite o parecer indeferindo a
aposentadoria, da ciéncia ao segurado e encaminha os autos para o Arquivo (09.13.1);

09.6.4 — Caso seja favoravel a concessdo da aposentadoria, emite o parecer deferindo e confecciona
0 despacho de concessao e determina que seja fixado o valor do beneficio (09.7.1). Caso ndo seja
favoravel, encaminha para o Arquivo (09.13.1);

09.6.5 — Recebe, confere e confecciona a Portaria de Concessao da Aposentadoria na qual devera
constar: o nome do segurado, cargo ou posto ocupado (nomenclatura, padréo, nivel e/ou referéncia),
dispositivo legal da aposentadoria, transferéncia para a reserva remunerada, amparo legal da fixacéo
do valor da aposentadoria e data de vigéncia do respectivo ato, sendo que seus efeitos retroagem a
data do afastamento do segurado;

09.6.6 - convoca a Presidéncia do IPC para assinar a Portaria juntamente com a Diretoria Técnico-
Previdenciaria; (09.9.1)

09.6.7 - Recebe a Presidéncia, que assina a Portaria. Em seguida, encaminha os autos a Controladoria
para emissdo de parecer; (09.14.1)

09.6.8 — Toma ciéncia do parecer e realiza 0s ajustes necessarios Nno processo, caso entenda ser
devido; (09.8.1)

09.6.9 — Publica a Portaria no site do IPC e encaminha o processo ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — TCE/ES para analise e registro da aposentadoria no prazo fixado pelo Tribunal
(09.10.1)

09.6.10 - Recebe o processo, toma ciéncia do parecer do TCE/ES e encaminha para a Coordenacéo
de Compensacéo Previdenciaria - COMPREV; (09.12.1)

09.6.11 - Esclarece as duvidas e devolve ao TCE/ES para nova analise; (09.10.1)

09.7 - GERENCIA DE FIXACAO DE BENEFICIOS

09.7.1 - Recebe o processo, analisa, verifica os documentos e fixa o valor da aposentadoria;
09.7.2 — Convoca o segurado para tomar ciéncia do valor fixado da aposentadoria; (9.1.8)
09.7.3 — O segurado comparece para tomar ciéncia, sendo informado que caso ndo concorde com o

indeferimento, tem o prazo de até 10 (dez) dias para recorrer; (09.1.10)
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09.7.4 - Caso o servidor recorra, insere a solicitacdo de revisdo no processo e encaminha os autos a
Procuradoria; (09.5.4)

09.7.5 - Caso o servidor recorra, insere a solicitacdo de revisdo no processo e encaminha os autos a
Procuradoria; (09.5.5). Se ndo concordou e ndo se manifestou em até 10 (dez) dias, arquiva-se o
processo; (09.13.1)

09.7.6 — O segurado comparece para tomar ciéncia, sendo informado que caso ndo concorde com o
valor fixado da aposentadoria, tem o prazo de até 10 (dez) dias para recorrer; (09.1.9)

09.7.7 — Se o segurado concordou com o valor fixado da aposentadoria, assina o documento de
concessao da aposentadoria;

09.7.8 - Encaminha oficio ao RH do Orgéo de Vinculo do segurado e solicita que seja informado o
ualtimo dia de trabalho do segurado; (09.4.5), no caso de segurado do IPC, encaminha para a DAF
(09.11.5)

09.7.9 — Recebe o oficio, anexa ao processo e emite a Gltima ficha financeira anual e o documento
conclusivo do célculo do valor do beneficio (memoria de célculo dos proventos). Logo apos,
encaminha para a Diretoria Técnico-Previdenciaria (09.6.5);

09.7.10 - Recebe o processo, fixa o valor da aposentadoria, convoca o segurado para tomar ciéncia
do valor fixado, assina 0 documento de concessdo e encaminha oficio ao RH de vinculo solicitando
a informacéo sobre o Ultimo dia de trabalho do servidor (09.11.5 para servidores do IPC ou 09.4.5

para 0s demais casos);

09.08 - GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

09.8.1 - Recebe 0 processo;

09.8.2 — Analisa os calculos e inclui o segurado na folha de pagamento dos aposentados;

09.8.3 - Encaminha para a Diretoria Técnico-Previdenciaria a fim de providenciar a publicacdo da
portaria; (09.6.9)

09.9 - PRESIDENCIA

09.9.1 - Recebe a convocagdo para comparecer a Diretoria Técnico-Previdenciaria para assinar a
Portaria;

09.9.2 - Comparece a Diretoria Técnico-Previdenciaria; (09.6.7)

09.9.3 — Recebe o processo do TCEES e distribui;

09.9.4 — Se o TCEES for favoravel ao registro da aposentadoria, encaminha o processo a Diretoria
Técnico-Previdenciaria para registro do feito; (09.6.10). Se desfavoravel, encaminha a Diretoria

Técnica Previdenciaria para esclarecer as davidas; (09.6.11)

09.10 - TRIBUNAL DE CONTAS

09.10.1 - Recebe 0 processo;
09.10.2 - Avalia a regularidade do feito;
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09.10.3 — Encaminha a Presidéncia do IPC o parecer, favoravel ao registro da aposentadoria ou
solicitando esclarecimentos; (09.9.3)
09.11 - DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - DAF
09.11.1 - Recebe 0 processo e anexa 0s documentos;
09.11.2 - Encaminha para o setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo; (09.3.3)
09.11.3 — Recebe a informacdo do setor de Cadastro e Tempo de Contribuicdo que existem
informagdes inconsistentes;
09.11.4 — Acerta, insere ao processo e encaminha para o setor de Cadastro e Tempo de Contribuicéo; (09.3.6)
09.11.5 — Recebe oficio da Geréncia de Fixacdo de Beneficios do IPC;
09.11.6 — Responde o oficio e 0 encaminha a Geréncia de Fixacdo de Beneficios; (09.7.9)
09.12 - COORDENACAO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA - COMPREV
09.12.1 - Recebe 0 processo;
09.12.2 - Toma as providéncias necessarias;
09.12.3 — Encaminha o processo para o Arquivo; (09.13.1)
09.13 - ARQUIVO
09.13.1 - Recebe 0 processo;
09.13.2 - Arquiva 0 processo.
09.14 - CONTROLADORIA
09.14.1 — Recebe 0 processo, analisa, emite parecer técnico e retorna os autos a Diretoria Técnico-
Previdenciaria. (09.6.8)

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerentes a essa qualidade;

10.2 - Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao regime do IPC,
é facultado manter a qualidade de segurado, desde que passe a efetuar, sem interrupcdo, 0 pagamento
mensal das contribuicdes referente a sua parte e a do Municipio;
10.3 - O servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a disposi¢cdo
do Municipio de Cariacica-ES, permanece filiado ao regime previdenciario de origem.
10.4 - A perda da qualidade de dependente ocorrera:
| - Para os cbnjuges, pela separac¢do judicial ou divércio sem direito a percepcdo de alimentos, pela
anulacéo do casamento, pelo 6bito ou por sentenca judicial transitada em julgado;
Il - Para a companheira ou companheiro, pela cessagdo da unido estavel com o segurado ou segurada,
enquanto néo lhe for garantida a prestacéo de alimentos;
I11 - Para o filho e 0 irmdo, de qualquer condicdo, ao atingirem a maioridade civil, salvo se invalidos,

ou pela emancipacéo, ainda que invalidos, exceto, neste caso, se a emancipacao for decorrente de
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colacdo de grau cientifico em curso de ensino superior;
IV - Para os dependentes em geral, dar-se-& pelo matrimdnio; pela cessacdo da invalidez e pelo
falecimento.
10.5 - Compete a Diretoria Técnico-Previdenciaria, controlar e acompanhar a execucdo da presente
Instrucdo Normativa.
10.6 - O Orgéo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna, aferira a fiel
observéancia dos dispositivos desta Instru¢cdo Normativa a serem cumpridos pelas unidades executoras

da estrutura administrativa do IPC - Instituto de Previdéncia dos servidores de Cariacica.

11 ' ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SPP-03-A - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO

DE CONTRIBUICAO - IPC

12  APROVACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SPP-03-A/2014, revisada, em 17/09/2024, divulgue-

se:

JULIANA DE LIMA SILVA RAISSA MOMBRINI PORTELA
RODRIGUES MILFONT

Diretora Presidente do Instituto de Controladora Interna Previdenciéaria |

Previdéncia do Municipio de Cariacica
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A 4
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para assinar a Portaria documento de A
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Portaria de
‘ v . Concessdo
Encaminha oficio para
3/2 . ~
Recebe a presidéncia, no D 1ar1o
que assina a Portaria Oficial do
v 2/1 Municipio,
Encaminha os autos a PUbli?a a
Controladoria para Portaria no
emissdo de parecer. site do IPC,
e encaminha
0s autos ao
Insere a contestagdo do TCE-ES
valor ou defesa do v
Procuradoria contestagdo ou
defesa
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DIRETORIA COORDENAGAO DE
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PRESIDENCIA CONTAS PREVIDENCIARIA- | PREVIDENCIARIA - ARQUIVO
DTP COMPREV
Recebe a convocagao
e comparece a DTP
para assinar a
portaria
3/2
Recebe do
TCEES e
distribui
Nao
Registrou
i Sim
Encaminha a Recebe o Recebg eAtOma as
Diretoria processo, toma pr0v1de¥10.13s
Técnico- ciéneia e necessarias -
Previdenciaria encaminha .* 2/3 <
para registro do para o setor de Encaminha para o N
forto COMPREV arquivo » Recebe o processo
Arquiva
Encaminha a Recebe, 1
Diretoria esclarece as )
L, | Técnico- davidas e Fim
Previdenciaria "| encaminha ao
para TCE-ES
esclarecer as [
duvidas
LEGENDA

v y

Recebe e
avalia a
regularidade
do feito

v

Encaminha a
Presidéncia o
parecer favoravel
ao registro ou
solicitacdo de
diligéncias

Simbolo de conector fora da pagina: Este simbolo
conecta elementos separados em varias paginas com o
numero da pagina normalmente colocado sobre ou
dentro da forma para acesso facil.

Simbolo de inicio/fim: este simbolo representa os
pontos iniciais, finais e resultados potenciais de um
caminho.

Simbolo de decisdo: Indica uma questdo a ser
respondida, geralmente com sim ou néo.

Simbolo de processo: Esta forma representa um
processo, agao ou fungao.




